	职 工 请 假 申 请 单

	姓  名
	
	部门
	
	职 务
	

	参加工作时间

（年休假填写）
	
	假别
	事假□  病假□  年休假□  婚假□  产假□  生育护理假□  探亲假□  工伤假□  丧假□  其他□                    

	休假时间
	年  月  日   至    年  月  日
	休假天数
	

	部门负责人意见
	

	分管领导意见
	

	主要领导意见
	

	工会办审批意见

（仅婚假及产假需要）
	

	人资部核准意见
	

	申请人签名
	
	申请时间
	
	销假时间
	

	特殊或其他情况说明：




说明：1.请假申请单一式一份，原件交人力资源部留存，复印件交由各部门留存。
2.婚假及产假（护理假、育儿假、长产假、保胎休息）需工会审批。

3.职工提交请假申请后，经由人资部核准生效。
4.职工休假结束后需报人力资源部履行销假手续。
